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در  نیم ـا یپرسـنل  و یمـال  ي، نـرم افزارهـا  انیسال در ارائه خـدمات بـه مشـتر    15ش از یب ينک و با پشتوانه تجربه ایا
شـما در حـوزه    يازها وخواسته هاین یبه تمام ییاز دانش روز قادر به پاسخگو ییندوز و شبکه و با بهره جویط ویمح
 .باشد یذکر شده م يها

پـارامتر مهـم قابـل     4و با درنظرداشتن  يو ادار یمال يدر حوزه ها يکاربرد يافزارهاه نرم ئن شرکت ارایت ایمامور
 از بـدو . باشـد  یان م ـیکامل از مشتر یبانیپشت وخوب  يسرعت اجرا، ب  و نقصیع یب یدقت محاسبات ،اعتماد بودن

 یصــ ـزبـان تخص  از يدارـم ـ يترـهـدف مش ـ  يدر راسـتا  داف وــن اهیبه ا یابیدست  يرکت براــن شیا س،ـیتاس
++C Visual یرات الزام ـیی ـرغم تغ ین سال ها و علیا یکارآزموده و متخصص بهره جسته است و در ط يکادر و 

سـتم را بـه اثبـات    ین سیاسـتفاده از نـام ام ـ   یسـتگ ینرم افزارها  محکـم و اسـتوار بـوده و شا    یستم ها، هسته اصلیدر س
  .ده استیرسان

  
  :نیاب امیو حضور و غ یستم پرسنلیمشخصات س

  یموارد عموم) الف
  .++Visual C یسیزبان برنامه نو

  .اطلاعات يحجم بالا يسرعت پردازش بالا برا
ه گزارشـات  یته ییقبل با توانا يکردن اطلاعات سال ها یگانیاز به بایت پردازش اطلاعات چند ساله بدون نیقابل

  .ک سالیش از یسالانه و ب
  .ر مجاز به نرم افزاریغ  یوارد دسترسدر برابر م یستم حفاظتیمجهز به  س

  .رات ناخواستهییت قفل کردن اطلاعات به منظور حفاظت از اطلاعات در مقابل تغیقابل
  .و بالاتر Windows 2000خانواده  يستم عامل هایسازگار با س

  .رانیساله در بازار نرم افزار ا 15 سابقه حضور
  .ا تحت شبکهیه نسخه تک کاربره ئامکان ارا

  ...ز افزار و یالپ، 2000علم وصنعت، کارا  پردازش، يایاب دنیحضور وغ يکان کار با ساعت هاام
  ).ازیمورد نdbf , txt ل یه فایبا ارا(حقوق و دستمزد ينرم افزارها کلیهنک به یت لیقابل
 درصـورت (سـتم حقـوق و دسـتمزد   یکارکنـان بـه س  .... و  یت انتقال اطلاعات مربوط به سـنوات، مرخص ـ یقابل

  .)نیستم حقوق و دستمزد امیاستفاده همزمان از س
ر سـاعات  یی ـت تغیمتفاوت و قابل يکار يم هایروز با  تقو 140روز تا  2از  یگردش يفت هایف شیت تعریقابل

  .فت ها به طور جداگانه و در موارد خاصیدر ش يکار
 .اطلاعات یابیو باز يره سازیت ذخیقابل
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  ینیزموارد مرتبط با پرسنل و کارگ) ب
  .کیبصورت پارامتر یو استخدام یف انواع اطلاعات پرسنلیت تعریقابل
  .یهیا تنبی یقیواحکام تشو یف انواع مشخصات شغلیت تعریقابل
  .با امکان جستجودر نامه ها يپرسنل جهت حفظ سوابق نامه ا مرتبط به هر يت ثبت نامه هایقابل
  ).رزومه(هر نفر يو آموزش ها ی، تجربيت ثبت سوابق کاریقابل
ه و ی ـنگ چنـد لا یسـتم کـد  ینه با اسـتفاده از س یمراکز هز یدر قالب نمودار درخت یف چارت سازمانیت تعریقابل
 .ر شاخهین تعداد ارقام هر شاخه و زییتع

  
 ابیحضور و غ يات جاریعمل) ج
، از شروع کـار بط هر روز اعم مرت يپارامترها فیمختلف بطور نامحدود با تعر يف انواع روزکارهایت تعریقابل

  ...و  يل کاریمجوز و بدون مجوز، تعط با يل مجاز، سقف اضافه کاریر مجاز، تعجیان کار، تاخیپا
  .لیت در تعداد و انواع تعطیمختلف و بدون محدود يکار يم هایف تقویت تعریقابل
لات و یعط ـو انـواع ت  يتنـوع در سـاعات کـار    مختلف و يبا گردش کار يکار يفت هایف انواع شیت تعریقابل

  .جمعه ها
  .توریمون يفت رویک شیک ماهه یامه خاص در برن يروزها يفت برایر شییت تغیقابل
  .ک ماهی یخاص ط يروزها ک نفر خاص دریر ساعت کار ییت تغیقابل
 يترددها رو یز در صفحه اصلاح دستیمربوطه و ن يدر منو) یا ساعتیروزانه (ت یو مامور یت ثبت مرخصیقابل
  .توریمون
  .يت ماه جاریو سنوات با اعلام مانده آخر ماه قبل و وضع یردکس مرخصکا
  .ام خاصیجهت ا یبصورت گروه يا مجوز اضافه کاری یت ثبت مرخصیقابل

  .مربوطه ل ترددیا از فایاب یاز دستگاه حضور و غ ماًیخواندن ترددها مستق
ک مـاه بـا   ی ـا خلاصه کارکرد ی د هر روزتور و امکان مشاهده کارکریمون يکماهه هر نفر روی يمشاهده ترددها

  ).F4(دیک کلیزدن 
ن یز ب ـیت در همان صـفحه و تمـا  یا ماموری یتور با امکان درج مرخصیمون يکماهه هر نفر روی ياصلاح ترددها

 یرات دستییکه تغیوارد شده اند بصورت یکه بطور دست ییاب و ترددهایاخذ شده از ساعت حضور وغ يترددها
  .شود یبا رنگ قرمز نشان داده مساعات تردد  يرو

  .  هر رکورد توسط هر کاربر جهت اخذ گزارش مربوطه يرات اعمال شده روییثبت تغ
و حالـت    افـراد  ين شرط جهـت انجـام محاسـبه بـرا    ییپرسنل با امکان تع يمحاسبه و گزارش کارکرد ماهانه برا

  .خاص يها
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  .Excelستم به نرم افزار یه گزارشات سیکل Exportت یقابل

  
 ارتباط با حقوق و دستمزد پرسنل  )د

ت ی ـن معافیـی هر پرسنل به انضـمام تع  يک و ثبت آنها برایف اقلام حقوق و دستمزد بصورت پارامتریت تعریقابل
 .خ موثریلد به همراه درج تاریر هر فییت تغیو قابل... مه و یت بیو وضع یاتیمال يها

  .کیملا پارامتربصورت کا يمورد يایف و ثبت مزایت تعریقابل
  .يت ثبت کسورات مداوم و موردیقابل
 .، بن و سنواتيدی، عید مرخصیت بازخریقابل

  
 گزارشات ) ه

لد بـه کـار رفتـه    یهر ف يرکورد گزارش به فرم ورود اطلاعات برا يچ از رویت سوئیاخذ انواع گزارش ها با قابل
 .در گزارش

  .گزارش کارکرد ماهانه
مختلـف تحـت    يلـدها یف ين شـروط خـاص رو  یـی و با تع یانتخاب يلدهایوع از فمتن يت ساخت گزارش هایقابل

  .ایعنوان گزارشات پو
لـد و شـروط محـدود کننـده تحـت      یو با هـر تعـداد ف   یاز با هر شکل و فرمتیمورد ن يت ساخت گزارش هایقابل

ک ی ـوع و بـه عنـوان   به نرم افزار در ساختن گزارشات متن ـ يژه که قدرت مانور فوق العاده ایعنوان گزارشات و
Report Generator  را داده است يقو.  

  .گزارشات ساخته شده یو بازخوان يزره سایذخ
  .ستمیه اطلاعات سیاز کل) Text Fileبه شکل (ه گزارش یته

  .ه شده جهت اخذ گزارشات مداومیت استفاده از فرمت گزارشات از قبل تهیقابل
 يت هـا ی ـبـا اسـتفاده از قابل   ياز مشـتر یبرحسب ن) Customized System( کردن نرم افزار یت سفارشیقابل

خـاص بسـته بـه ضـوابط      یحاسـبات م يل هـا ی ـن استفاده از فایچنژه و همیا و ویستم و گزارشات پویک سیپارامتر
  .يمشتر

 :م داشتیت نرم افزار خواهیبه کل یدر ادامه نگاه

  :یمپرداز یح هر کدام میر به توضیدر ز باشد که یمنو م 8، نرم افزار شامل دیکن یمهمانطور که مشاهده 
  

 ه یاطلاعات پا .1
 ینـه و نمـودار درخت ـ  یمراکز هز ،نام موسسه یگردد که شامل معرف یستم وارد میه سیپا و ین منو اطلاعات اصلیدر ا

 يمجـزا   يسـت هـا  یل و ین شماره کارگاهیکه چند ییمجموعه ها يدفاتر برا یمعرف ن سطح وینه تا چندیمراکز هز
  .می باشد)حقوق و دستمزد است سیستمن قسمت مربوط به یا(هستند يامه یب
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از ی ـاز مجموعه  به هر نحو و هر تعـداد کـه مـورد ن   یمورد ن یگردش يفت هایش و ين منو برنامه کاریعلاوه بر آن درا
 يفت هـا یروز و ش ـ 120گـردش   تـا دور  یگردش ـ يفت هـا یفت ها شامل ش ـین شیا. ف استیقابل تعرباشد  يمشتر
 یموسسات را هم به هر تعداد  م یلیو تعط يم کاریدر ضمن تقو. گردد یره میو ماه رمضان وغ یمارستانیب ،یباننگه

ن در قسـمت  یچن ـهم. میکن ـ یب م ـس ـمنتفت یم متناسـب بـا آن ش ـ  یک تقوی يفت کاریف کرده و به هر شیشود تعر
م یدر برنامه تنظ ـ يسه، طبق درخواست مشترو ضوابط منطبق با موس...) قانون کار و ( ی، موارد قانونب و جداولیضرا

حضـور   ين قسمت انواع دستگاه هـا یا يدرانتها. )می باشدستم حقوق و دستمزد ین قسمت مربوط به سیا( گردد یم
  .گردد یف میستم تعریس ياب برایغ

  : میانداز ین بخش میا ير منو هایبه پنجره ها و ز یدر ادامه نگاه
  

  نام مؤسسه 
توانیـد   در این نرم افـزار شـما مـی    .سسات را به همراه تاریخ اثر آنها وارد سیستم می کنیمؤسسه یا مؤدر این منو نام م

  . یدیاشته باشید و به هنگام ورود به سیستم آنها را جهت استفاده انتخاب نماچندین مؤسسه د
  

  مراکز هزینه 
ینگ حسابها در نـرم افـزار حسـابداري از روي    می توانید همانند کدامین مراکز هزینه را در نرم افزار حضور و غیاب 

  . بندي کنید سطح یک الگوي کدینگ خاص و به دلخواه خود
الگوي   براي تعریف الگوي مراکز هزینه باید به گروه پیکر بندي و سپس در منوي سیستم رجوع نموده و پس از آن

  . مراکز هزینه را در آنجا تعریف نمایید
نه به منوي قبلی باز گشته و در آنجا مراکز هزینه را افتتـاح و یـا تصـحیح کنیـد و در     پس از تعریف سطوح مراکز هزی

  .ه را مشاهده خواهید کردجا نیز نمودار درختی مراکز هزین همان
آن را تأییـد   F2براي افتتاح یک مرکز هزینه ابتدا کد مرکز و سپس نام آن مرکز را تایپ کرده و با فشار دادن کلیـد  

لیسـت مراکـز را    ENTER +CTRLدیدن کدهاي ایجاد شده در پنجره کد مرکز با گرفتن کلیدهاي، براي نمایید
  . باشد این کار براي دیدن تمامی کدها و در تمامی پنجره ها قابل استفاده می. به صورت سطح سطح خواهید دید

  
  دفاتر 

اي بیمه که توسط سیستم ارائه مـی شـوند   براي لیست و دیسکته .)این منو در نرم افزار حقوق و دستمزد کاربرد دارد(
د سیسـتم  وار  در گزارشات بیمه از مشخصات دفاتري که شما در این منو. نمایید یشما می بایست دفاتر خود را معرف

  . کرده اید استفاده می شود
را فشـار    F2هاي لیست بیمه ابتدا کد دفتر و سپس مشخصـات دفتـر را وارد کـرده و کلیـد      شما براي پر کردن آیتم

  . دهید
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  يانواع روز کار
ا براسـاس سـاعت ورود و   ی ـ... ل و ی ـ، جمعـه، تعط يشود به عنـوان مثـال عـاد    یمشخص م يلد نام روز کارین فیدر ا

  .خروج
 ،)توانـد اول وقـت وارد مجموعـه شـود     یک پرسـنل م ـ ی ـکه  یزمان(ان کار، ورود مجازین فرم زمان شروع و پایدر ا

 ییروزها ين برایهمچن. شود یف میل مجاز آخر وقت تعریر مجاز اول وقت و تعجیتاخ  زمان استراحت، ، مدت کار 
  .شود یف میو حداقل حضور تعر يان شب کاریز دارند زمان شروع و پاین يکه شب کار

مـرتبط   ين روز کـار ی ـه شده اند بـه ا یرا که قبلاً ته يل اضافه کاریتوان جداول تعد یل اضافه کار میدر قسمت تعد
  .نمود

 يل کـار ی ـا تعطی ـو  يجمعـه کـار    ،يف شده روز کار عادیتعر يشود که روز کار یدر قسمت نوع روز مشخص م
  .ریا خیدارد  يا نوبت کاری يشب کار ين روز کاریشود که ا یز مشخص میو ن است
تـدا و آخـر   را در اب يو جمعه کـار  يل کاریتعط  ،يمحاسبه اضافه کار يتوان حداقل زمان حضور برا ین فرم میدر ا

بصـورت بـا مجـوز و     يو جمعه کار يل کاریتعط  ،ين مشخص نمود که سقف اضافه کارین نمود و همچنییوقت تع
  .زان استیک روز چه می يبدون مجوز برا

  
  يفت کاریش

روز  6کـه   یکسـان  يبـرا  یعنیم یرا مشخص کن يفت کاریک شیدوره گردش  یستیابتدا با يفت کاریف شیدر تعر
روزه،  7ک دوره یپس از  یعنیم یریگ یدر نظر م 7باشند ما دوره گردش را  یل میروز جمعه تعط 1 کنند و یکار م

اسـتراحت دارنـد دوره گـردش     ساعت 48ساعت کار و  24که  یفت نگهبانیش يا برایو . شود یتکرار م يروز کار
  .باشد یم 3، به روز
ل اضـافه  ی، تعديشب کار  ،يل کاریتعط  ،يکار ، جمعهياضافه کار ;فتین شیتوان مشخص نمود که ا ین میهمچن

م یک تقـو ی ـاز  یسـت یبا يفت کاریهر ش ين قسمت برایدر ضمن در ا. ریا خیشود  یرا شامل م يو نوبت کار يکار
  .م شده است استفاده نمودیکه قبلاً تنظ

  
  ساعات کار

  .ماهه را مشاهده نمودکیک دوره یدر  يفت کاریک شیان مربوط به یتوان ساعت شروع و پا ین فرم میدر ا
  

  میتقو
البته به جـز جمعـه   (ف نمودیتعر يفت کاریهر ش يرا برا یا توافقیو  یل رسمیتعط يست روزهاین قسمت، کافیدر ا

  ).ها
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  بیضرا
 :میستم است  سر وکار داریمات سیپنجره که مربو ط به تنظ 3ب با یدر منو ضرا

و نوبـت   يب اضافه کاریل ضرایاز قب یو موارد قانون ینیارگزمات حکم کیاقلام مربوط به تنظ یدر پنجره حقوق
 ،یه حقـوق بـر اسـاس اقـلام حقـوق     ی ـن محاسـبه پا یـی تع ،ر از آنیا غیروز  30 يمحاسبات کارکرد بر مبنا ،يکار
 .گردد یره  اعمال میحقوق و غ یش سنواتیب افزایضر

  .گردد یمات مربوط به محاسبه کارکرد اعمال میدر پنجره کارکرد هم تنظ
  .گردد یم میره تنظیو غ يبن کارگر ،يدید عید اقلام مرتبط بازخریدر پنجره بازخر

  
  جداول

ل یا تعـد ی ـهـر سـازمان رونـد     یمربوط به پرسنل را با توجه به دستورالعمل داخل يتوان اضافه کار ین قسمت میدر ا
  .ل کردیتعد 30'را به  30'تا  23'از  يبه عنوان مثال اضافه کار ،نمود

  
  ساعتها

ما از یتـا ترددهـا مسـتق    شـود  یف میران تعریاب موجود در بازار ایحضور و غ يدر پنجره ساعت ها، انواع ساعت ها
  .ستم اضافه گرددیس سیتابیافت شده و به دیدستگاه در

  
   منوي پرسنلی. 2

  :میردازپ یآنها م یح اجمالیپنجره هست که به توض 9ن منو شامل ید اییفر ما یهمانطور که مشاهده م
  

  معرفی پرسنل 
بایست در این منو اطلاعات پرسنلی را وارد سیستم کنید براي معرفی پرسنل باید ابتـدا   پس از ورود اطلاعات پایه می

کـرده سـپس بـه ترتیـب نـام       باشد و تابع هیچ کدینگ خاصی نیست را وارد کد پرسنل را که بسته به دلخواه شما می
در ایـن فیلـد کلیـدهاي    (، نـوع قـرارداد  شماره کارت ساعت، شماره حساب بـانکی  خانوادگی، نام، کد مرکز هزینه،

ENTER+CTRL را پر کنید 3و  2و  1، ساعت کار در روز و فیلترهاي )دهد لیست انواع قرار داد را به شما می .  
. رود مـی  تـر بـه کـار    براي هر چه ریزتر شدن در سطوح گزارشات و گزارشگیري هر چـه دقیـق   3و  2و  1فیلترهاي 

براي مثال شما می خواهید علاوه بر سطوح مراکز هزینه که قابل تعریف توسط شما مـی باشـد و در ابتـدا دربـاره آن     
ادر بـه انجـام ایـن کـار     بحث شد فیلترهاي دیگري نیز براي گروه بندي افراد بکار بگیرید به کمک این فیلترها شما ق

را زده تا پنجـره افتتـاح   F4 ا کافیست برروي فیلدهاي مورد نظر کلید براي تعریف هریک از این فیلتره. خواهید بود
  . می توانید آنها را نگهداري نماییدF2 آن فیلتر باز شود با دادن کد فیلترها و نام آنها و سپس زدن کلید 

می توانیـد  شما F4+ CTRLکه دراینجا قابل ذکراست اینست که براي تغییر نام هر فیلد با زدن کلید  اي نکته: نکته
  . این کار را انجام دهید
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را خواهیـد   @ی از آنهـا علامـت   را فشار دهید علاوه بر عنوان فیلدها در کنار بعض ـF4+ CTRLاما اگر شما کلید 
و   را بردارید آن فیلد غیر فعال می گـردد  @این علامت به معنی فعال بودن آن فیلد می باشد یعنی اگر علامت . دید

فعـال کـردن   مکان نما نیز به آن فیلد نخواهـد رفـت مگـر بـا      CERSERا نخواهید دید و حتی دیگر شما آن فیلد ر
  . مجدد آن فیلد توسط شما

  
  مشخصات عمومی 

شـود سـپس بـا گـرفتن کلیـدهاي       بر روي این گزینه فرم معرفی مشخصات عمومی پرسنل باز می ENTERبا زدن 
ENTER+CTRL  مورد نظـر و زدن کلیـد  لیست پرسنل را آورده و با انتخاب فرد  ENTER    بـر روي آن، کـد

  . فرد مورد نظر را در قسمت کد کاربر بنشانید
به جز فیلدهاي جنسیت، گروه خون، مدرك تحصیلی، وضعیت سربازي و نوع گواهیانه که فقط کافی است بر روي 

کـه مـی توانیـد آنهـا را     F2  لیـد را بزنید تا پنجره افتتاح باز شـود و بـا دادن کـد و نـوع آنهـا و زدن ک     F4 آنها کلید 
نگهداري نمایید و براي افراد دیگر مجدداً آنها را تایپ نکنید و از کـدهاي قبلـی کـه بـاز کـرده ایـد اسـتفاده نماییـد         

را مـی توانیـد   ... تمامی فیلدها اعم از شماره شناسنامه، تاریخ تولد، محل تولد، تاریخ صدور، نام پدر و شماره بیمـه و  
  . آنها را نگهداري کنید F2در پایان نیز با زدن کلید . تایپ نمایید به صورت دستی

  
  مشخصات خانوادگی 

شود سپس با گرفتن کلیـدهاي   بر روي این گزینه فرم معرفی مشخصات خانوادگی پرسنل باز می ENTERبا زدن 
ENTER+CTRL    لیست پرسنل را آورده و با انتخاب فرد مـورد نظـر و زدن کلیـد ENTER  آن، کـد   بـر روي

  .فرد مورد نظر را در قسمت کد کاربر بنشانید
را بزنید تا پنجره افتتاح باز شود و بـا دادن کـد   F4 به جز فیلد وضعیت مسکن که فقط کافی است بر روي آنها کلید 

و از  که می توانید آن را نگهداري نمایید و براي افراد دیگر مجدداً آنهـا را تایـپ نکنیـد   F2 و نوع آنها و زدن کلید 
... ، نام همسر، تعـداد تحـت تکفـل و    ازدواج  کدهاي قبلی که باز کرده اید استفاده نمایید تمامی فیلدها اعم از تاریخ

  . را می توانید به صورت دستی تایپ نمایید
  

  اطلاعات شغلی 
بـراي تمـامی    ، درجه مهـارت، کـد بایگـانی و کـد شـعبه،     ، شعبه بانکدر این منو تمامی فیلدها به جز فیلدهاي سمت

را بزنید تا پنجره افتتاح باز شـود و بـا دادن کـد و نـوع آنهـا و      F4 فیلدهاي دیگر فقط کافی است بر روي آنها کلید 
که می توانید آن را نگهداري نمایید و براي افراد دیگر مجدداً آنها را تایپ نکنیـد و از کـدهاي قبلـی    F2 زدن کلید 

  . که باز کرده اید استفاده نمایید
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در پایان معرفی این گروه لازم به ذکر نکتـه اي دربـاره چنـد فیلـد ایـن گـروه اسـت کـه مـی تـوان در تمـامی            : نکته
و وضـعیت اول کـه    فیلدهاي تخصص اصـلی . گزارشات از آنها به عنوان یک فیلتر اضافی دیگر استفاده کرد نام برد

   . باشند میدر منو اطلاعات شغلی قرار دارند، از فیلترهاي دیگر هر گزارش 
  

  اطلاعات نامه ها 
 يو یو لازم است در پرونـده پرسـنل  ) هیا تنبیق یاز جمله احکام تشو(که به شخص داده شده  ییا نامه هایه احکام یکل

  .گردد ین پنجره وارد میدرج گردد در ا
  

   یلیو تحص يسوابق کار
  .گردد یپنجره رزومه شخص وارد ماین در  

  
  سابقه خدمت اول دوره 

ن پنجره وارد یستم وارد گردد، در ایکه در بدو ورود به مجموعه لازم است در س يگر مواردیو د يمه ایلاعات باط 
  . شوند یم

  
   1تعیین شیفت پرسنل

همچنین می تـوان مشـخص نمـود    . در این قسمت ما بصورت کلی براي هر پرسنل شیفت کاري را مشخص می کنیم
  .د محاسبه نمی شودرسنل کارت نمی زند و یا کارکرکه یک پ

  
  2تعیین شیفت پرسنل

  .در این قسمت می توان در صورت نیاز براي هر روز یا روزهاي خاص در یکماه شیفت کاري تعریف نمود
  
   یحقوق يمنو. 3

لذا بـه توضـیح مـوارد    مات مربوطه اختصاص دارد یپرسنل و تنظ ياین منو به موارد مرتبط با حقوق و مزایا آیتم هاي
  .ضور و غیاب می پردازیممرتبط با ح

  
   مرخصی

. مرخصـی بـه انـواع مختلـف صـادر کـرد        در این قسمت، می توان به هر پرسنل در تاریخ و یا تاریخ هاي مورد نظـر، 
تاریخ مورد نظر ثبت شود مرخصـی سـاعتی ثبـت مـی       روش کار به این صورت است که اگر فقط در فیلد از تاریخ،

نجره می توان مانده مرخصـی  درضمن در این پ. روزانه خواهد بودپر شود مرخصی گردد ولی اگر هر دو فیلد تاریخ 
  .نفر را مشاهده نمود هر
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بـه درج در   يازی ـستم گـردد ن یس سیتابیاب وارد دیاز دستگاه حضور و غ یساعت یلازم به ذکر است که اگر مرخص
 .ستین قسمت نیا

  
   ت یمامور

  .گردد یت ها وارد میت و موارد مرتبط با ماموریام مامورن پنجره احکیها، در ا یب مرخصیبه همان ترت
  

  عملیات گروهی
، بـن،  ید مرخص ـی ـو بازخر یگروه ـ يات مربوط به صدور حکم هـا یه عملیمرتبط با آن کل ين منو و پنجره هایدر ا

 .ردیپذ یو سنوات انجام م يدیع

  
  مجوز اضافه کاري

 یول ـ  گـردد  یبا مجـوز و بـدون مجـوز درج م ـ   ه کاري ، تعطیل کاري و جمعيسقف اضافه کار ،فتیف شیدر تعر
ن پنجـره اسـتفاده   ی ـباشـد از ا  ، تعطیل کاري و یا جمعه کـاري ياز به صدور مجوز اضافه کاریموارد خاص که ن يبرا

  .میکن یم
 

  3پارامترها 
 .هستند یخاص مقاصد يفوق الذکر کاربرد عام ندارند و برا يپنجره ها

ز قابـل  ی ـن یالی ـر يپـارامتر هـا  )  ا روزی ـرحسـب سـاعت   ب( يمقـدار  يه بر ورود پارامترها، علاو3در پنجره پارامترها 
 یم م ـیف و تنظ ـی ـ، توسـط کارشناسـان شـرکت تعر   ين پارامترها با توجه به درخواست مشتریا .استفاده اند ف ویتعر

  .شوند
  

  بازخرید
مرخصـی و    عیـدي،   نین مانده آیـتم هـاي بـن،   بازخرید شده و همچ  استفاده شده،  تعلقه،در این منو، می توان مقادیر م

  .سنوات هر پرسنل را مشخص نمود
  
  کارکرد . 4
 :ن استیریپنجره ز 8پردازد و شامل  ین منو به موارد کارکرد میا 

  
  م از ساعت یخواندن مستق

  .میکن یافت می، تردد ها را درمیف کردیتعر که قبلاً یابیحضور و غ ين قسمت از دستگاه هایدر ا
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   ل ساعتیاندن از فاخو
و  خوانـده  ) يبا هر فرمت مشخص شده ا(ل یدستگاه از فا يل تردد، ترددها را به جاین پنجره با دادن آدرس فایدر ا
  .میکن یس اضافه میتابیبه د

  
  مشاهده اطلاعات ساعت

هیچگونـه  ت اطلاعاتی که از روي ساعت خوانده شده است با رنگ مشکی نمـایش داده شـده و امکـان    مدر این قس
  .تغییري در آن وجود ندارد

  
   ورود و اصلاح دستی

اطلاعاتی که از ساعت خوانده شده با رنگ مشکی نمایش داده مـی    در این قسمت همانند مشاهده اطلاعات ساعت،
در صـورتی کـه بخـواهیم بـدانیم     . رنگ آن به قرمز تغییر می یابـد   شود و در صورت تغییر اطلاعات بصورت دستی،

   CTRL+ENTERخوانده شده از ساعت چه بوده می توان روي گزینه اي که تغییـر کـرده کلیـدهاي     اطلاعات
  .را همزمان بزنیم تا اطلاعات نمایان شود
همچنـین   جزئیـات یـک روز کـاري و یـا جمـع کـارکرد ماهانـه را ببینـیم و          در صورتی که بخواهیم شیفت پرسـنل، 

و انتخاب گزینه مـورد نظـر ایـن     F4وریت لحاظ کنیم با زدن کلید ، مرخصی و یا مامبخواهیم براي یک روز خاص
  .کار امکان پذیر خواهد بود

در صورتی که بخواهیم براي یک روز تاخیر سرویس، مرخصی به تفکیک نوع، ماموریت به تفکیک نـوع و غیبـت   
  .انتخاب استمنو باز شده و آیتم مورد نظر قابل  CTRL+F12بدون تایپ کردن لحاظ کنیم با زدن کلید 

  
  مشاهده کارکرد روزانه

مـی تـوان    alt+page upیا  alt+page downجزئیات ورود و خروج هر روز یک نفر را با استفاده از کلیدهاي 
  .مشاهده نمود

  
  مشاهده کارکرد ماهیانه

ان مـی تـو   alt+page upیـا   alt+page downیک نفر را با استفاده از کلیـدهاي  ماه جزئیات ورود و خروج هر
  .مشاهده نمود

  
  مشاهده جمع کارکرد 

 يد به حقوق و دسـتمزد ارائـه گـردد، بـرا    یکارکرد که با يلدهایآن دسته از ف ين پنجره جمع محاسبه شده برایدر ا 
  .شود یهر نفر مشاهده م
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  گزارشات . 5
گزارشـات مـورد    ینرم افزار بوده و از لحاظ تنوع در گزارشـات و طراح ـ  ين بخش هایتر ياز کاربرد یکین منو یا

  :باشد یپنجره م 5ر است و شامل یکم نظ يدرخواست مشتر
  

  انه  یگزارش کارکرد ماه
لازم به ذکـر اسـت   . ه شده و قابل استفاده خواهد بودی، گزارش تهيرین محدوده گزارش گیین پنجره پس از تعیدر ا

 .شود یهم ارائه م xls.ا یtxt. گزارش به شکل  یخروج

  
  ا  یگزارشات پو

لـد  یف يمتنـوع رو  يگـزارش هـا  ) عمـق (، در چند سطح ن بخشین گزارش سازها بوده که در ایاز قدرتمند تر یکی
ر دسـت بـه   یدر پنجره ز F3د ید پس از فشردن کلیجاد گزارش جدیا ين جا برایدر ا .توان گرفت یمختلف م يها

سـاخته شـده    که قبلاً یب از گزارشاتیبه همان ترت .میکن ید میگزارش جد يدرخواست ها برا ياده سازیو پ یطراح
  .میکن یم يرین محدوده ها، گزارشگییو تع F2د یبا زدن کل

  
  ژه یگزارشات و
توسـط کارشناسـان شـرکت و بـا      شده اند و معمولاً یتر و کاملا سفارش ین بخش تخصصیه شده در ایگزارشات ته

 .از به آموزش داردیها ن تور و فانکشنیگردد و کار با اد یم یطراح يتوجه به درخواست مشتر

  
  وضعیت سیستم 

  .ین منو مشخصات کامپیوتر و برخی از حافظه هاي سیستم را نیز نشان می دهدا
  
   پیکزبندي. 6

  صفحه نمایش 
رود،  که با برنامه کـار نمـی کنیـد بکـار مـی      این گزینه جهت تنظیم و تغییر صفحه مونیتور و تنظیم زمان آن هنگامی

  . ه شما مایلید با آن کار کنید را نیز می توانید تغییر دهیدهمچنین نوع خطی را ک
  

  میز کار  
می باشد که براي تنظیم رنگ محـیط عملیـاتی   ) رنگ متن، رنگ زمینه و کاراکتر(این گزینه خود داراي سه قسمت 

مربوطـه بـاز    را فشار دهید پنجره ENTERز آنها روي قسمت مورد نظر رفته و برنامه بکار می روند جهت استفاده ا
یاتی را به سلیقه خود تغییر دهید و یا می توان تصـویر زمینـه    شده می توانید با استفاده از کلیدهاي ویرایش محیط عمل

   .را به دلخواه و با انتخاب نام فایل تصویر تغییر داد
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  مسیرها 
   .یده نمایبر روي آن نصب گردیده مشاهددر این قسمت می توانید زیر شاخه هایی را که برنامه 

  
  سیستم 

  .باشد در قسمت برخی از امکانات در گزارشات و دیگر قسمتهاي سیستم قابل تغییر می
  
  پشتیبانی. 7

  ذخیره سازي اطلاعات 
ید به کمک این گزینه قـادر بـه انجـام    نموده اید نسخه پشتیبان تهیه نمایاگر خواسته باشید از اطلاعاتی که وارد برنامه 

م به ذکر است که این کار را می توانید هم به صورت داخلی در قالب یک فایـل فشـرده شـده و    لاز. آن خواهید بود
  . هم به صورت کپی کردن بر روي دیسکت انجام دهید

  
  روش اول  -

ذخیـره سـازي اطلاعـات     قرار دهید و با اسـتفاده از منـوي پشـتیبانی روي    Aابتدا دیسکت فرمت شده را داخل درایو 
ذخیـره سـازي اطلاعـات آغـاز مـی       ENTERو بـا زدن   Aرا فشار دهید با انتخـاب درایـو    ENTER رفته و کلید

  . گردد
  :ی را به شما بدهد که عبارتند ازپیغامهای پس از چند لحظه ممکن است برنامه

می باشـد کـه   )   لطفاً کلیدي را فشار دهید(دستورات بالا داده می شود جمله پیغامی که در صورت انجام صحیح  -1
  .ما نیز با زدن یک کلید کار ذخیره سازي را شروع می کنیدش
پیغام بعدي که ممکن است برنامه به شما بدهد این است که دیسکت فضاي خـالی بـراي نگهـداري اطلاعـات را      -2

  . ندارد که با تعویض دیسکت این مشکل بر طرف می گردد
  
  روش دوم  -

را فشـار دهیـد برنامـه بـه طـور       ENTERاخلـی رفتـه و کلیـد    در این روش از طریق منـوي پشـتیبانی روي پنجـره د   
  .می سازد DATAخودکار فایل فشرده شده اي را در داخل زیر شاخه 

   
  باز خوانی اطلاعات

را  ENTERاگر خواسته باشید اطلاعات نسخه پشیبان خود را باز خوانی کنیـد بـر روي ایـن گزینـه رفتـه و کلیـد         
را فشـار دهیـد    ENTERرفته و  Aي دیسکت کپی شده است روي پنجره دیسکت فشار دهید اگر اطلاعات را برو

را فشار دهیـد در صـورت انجـام     ENTERو اگر به صورت داخلی کپی شده است روي پنجره داخلی رفته و کلید 
  .صحیح دستورات بالا اطلاعات شما باز خوانی خواهد شد



 ١٣

  ترمیم کلیدها
را که در رکوردهاي گزینه قبلی مشاهده شده تـرمیم کنیـد بـه ایـن صـورت کـه       در این گزینه می توانید نابرابریهایی 

را فشار دهید با این کار برنامـه بـه طـور خودکـار بـه تـرمیم رکوردهـا مـی           ENTERروي گزینه مورد نظر رفته و 
  .پردازد

   
  قفل کردن اطلاعات

اسـت تـاریخ مـورد نظـر را وارد سیسـتم       این منو براي قفل کردن اطلاعات ایجاد گردیده است، براي این کار کـافی 
  .  کنید تا دیگر نتوان رکوردي را تا آن تاریخ تغییر داد

  
  باز کردن اطلاعات

اگر خواسته باشید اطلاعاتی را که قبلاً قفل نموده اید باز کنید از این منو استفاده کنیـد، بـه ایـن صـورت کـه تـاریخ       
ن ایـام خـاص قابـل تغییـر خواهـد      می کنید، با این کار رکوردهـاي آ شروع و تاریخ پایان بازکردن اطلاعات را وارد 

  . این کار را می توانید براي مرکز هزینه اي خاص نیز انجام دهید. بود
  

  ارسال 
با استفاده از این منو می توانید تغییرات ایجاد شده را به یـک فایـل خـاص بفرسـتید و آن را بـر روي دیسـکت کپـی        

  . نمایید
  

  دریافت 
  . دریافت اطلاعات ارسال شده به فایل به کار می رودبراي 

  
  انتقال کد 

مـی توانیـد    ENTER+CTRLروي این گزینه پنجره اي روي مونیتور باز شده و شما بوسیله  بر ENTERبا زدن 
توانیـد   به مکان نما انتقال دهید در ضمن مـی  ENTERکد پرسنلی را ملاحظه نموده و کد مورد نظر را انتخاب و با 
پـس از انتخابهـا در   . انتقال دهید نیز قابـل انتخـاب اسـت   کد مبدا را نیز پاك نمایید و نیز اطلاعاتی را که می خواهید 

  . را براي تأیید آن را فشار دهید تا پرسنل مورد نظر از کدي به کد دیگر انتقال داده شود F2پایان کلید 
  
  امکانات. 8

  ماه سال و انتخاب 
می توانید ماه هاي سال را تعیین کنید به ایـن ترتیـب کـه بـر روي گزینـه مربوطـه رفتـه و کلیـد          در این نرم افزار شما

ENTER  +CTRL نمایید را فشار دهید تا پنجره انتخاب ماه باز شود بعد از آن ماه مورد نظر را وارد.  



 ١٤

  کاربران 
  : آمده است منوي کاربران خود شامل شش گزینه می باشد که شرح استفاده از آنها در ذیل 

  معرفی کاربران  -
اولین کاري که باید انجام دهید ایجاد رمز عبور براي کاربران است، جهت انجـام ایـن کـار روي ایـن گزینـه رفتـه و       

را فشار دهید سپس پنجره معرفی کاربران باز شده و می توانید نام، رمز عبور و میـزان دسترسـی هـر     ENTERکلید 
  . نمائیدآن را تأیید  F2را تعیین کنید در پایان نیز با فشار دادن کلید یک از کاربران به اطلاعات 

  ورود کاربران  -
 ENTERاگر هنگام ورود به برنامه رمز عبور خود را اشتباه وارد کرده باشید بدون خـارج شـدن از برنامـه بـا زدن       

کنید تا دسترسی بـه اطلاعـات بـراي شـما     روي این گزینه، پنجره مربوطه را باز کرده و رمز عبور و کد خود را وارد 
  . میسر گردد

  ورود کاربر ارشد  -
روي این گزینه و تایپ رمز عبور کاربر ارشد در پنجره مورد نظر می توانید رمز کـاربران را تغییـر    ENTERبا زدن 

  .دهید
  تغییر رمز کاربر ارشد  -

رد پنجـره شـده و رمـز جدیـد بـراي کـاربر ارشـد        و تایپ رمز عبور قبلی کاربر ارشد می توانید وا ENTERبا زدن 
  . آن را تأیید کنید ENTERید و با زدن اد نمایایج

  تغییر رمز کاربران  -
در این گزینه کاربر ارشد می تواند رمز کاربران را تغییر داده و رمز جدید برایشان ایجاد نماید و یا کاربر جدیـدي را  

  . معرفی نماید
  گزارش ورود به سیستم   -

روي این گزینه می توانید لیست کسانی را که وارد برنامه شده و از آن استفاده نموده اند مشـاهده   ENTERبا زدن 
  .نمائید

  ٭. تماس حاصل نمایید امین سیستمدر صورت از یاد بردن کد کاربر ارشد با شرکت  ٭
  

  ماشین حساب 
تیـب کـه بـراي داشـتن ماشـین حسـاب در تمـام        این گزینه جهت یاد آوري در برنامه نصب گردیده است بـه ایـن تر  

  .باشید را فشار دهید تا ماشین حساب را روي صفحه داشته F5سطوح برنامه کافیست کلید 
  
  
  
  


